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Web Vision Knjigovodstvo 
Korisničke upute za rad u programu Web Vision  
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Knjiženje preko Web aplikacije mogu obavljati sve poslovnice bez obzira na udaljenost, budući da se programu 

pristupa preko Interneta. 

Sve poslovnice su šifrirane i svakoj su dodijeljene lozinke za pristup aplikaciji.  

Lozinka dodijeljena podružnici određuje prethodno postavljene brojeve dokumenata. 

Broj dokumenta određuje šifru podružnice (prva dva znaka), poslovnu godinu (druga dva znaka) i broj dokumenta 

(četiri znaka). 

Pa tako broj dokumenta 03140001 određuje da je temeljnica broj 0001 vezana za podružnicu 03 iz poslovne godine 

2014. Svi dokumenti (temeljnice) imaju formiran broj na isti način. 

Knjiženjem stavaka na temeljnicu automatski, ona se automatski smješta prema broju podružnice (u ovom primjeru) 

03. 

DOKUMENTI (TEMELJNICE) 

Aplikacija nudi tri načina upisa stavaka za upis temeljnica knjiženja. 

1. Klasičan upis stavaka – stavka po stavka, koji se koristi kod upisa izvoda banke, redovnih temeljnica i sl. 

2. Blagajna – upis stavaka blagajne s podacima o broju uplatnice i isplatnice te dodatnim podacima potrebnim 

pri knjiženju blagajne 

3. Računi – upis „paketa“ stavaka po jednom računu 

U programu XC Vision (desktop verzija) temeljnice 1. načina upisa su označene oznakom T u polju kontrola, 2. načina 

oznakom B i 3. načina oznakom R. 

 

Odabirom temeljnica na glavnom izborniku pristupa se upisu temeljnica i stavaka na temeljnice. 

 

Na ekranu će se prikazati već upisane temeljnice za poslovnicu od osobe koja se prijavila u program (na temelju 

korisničkog imena i lozinke korištene kod prijave). 

Lozinka određuje podružnicu i prijavom u aplikaciju mogu se vidjeti jedino temeljnice te podružnice. 
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Filtar „Dokument“ omogućava filtriranje jedne vrste temeljnice, a nakon filtriranja temeljnice klikom na „Nova“ 

pristupate otvaranju nove temeljnice filtrirane vrste.  Novu temeljnicu odabrane vrste možete otvoriti i na način da 

se pozicionirate na jednu, već proknjiženu temeljnicu određene vrste, i klikom na „Nova“ program nudi sljedeći 

slobodan broj. 

 

Ovakav način otvaranja nove temeljnice koristi se za sva tri načina upisa temeljnica. 

Klikom na „Nova“ otvara se prozor za upis podataka nove temeljnice. Program automatski nudi odabranu vrstu 

temeljnice te automatski nudi prvi broj temeljnice (ako do sada nije bilo knjiženja na toj vrsti temeljnice) ili sljedeći 

slobodan broj (ako je bilo prethodno knjiženja na odabranoj vrsti). Također program nudi i sistemski datum kao 

datum temeljnice, a korisnik taj datum može prihvatiti ili po potrebi izmijeniti. 

U bilješku je moguće prema potrebi upisati tekst koji ostaje zabilježen na toj vrsti i broju temeljnice (nije obvezan 

podatak). Klikom na „Zapiši“ zapisuje se zaglavlje temeljnice.  

Nakon toga se pristupa upisu stavaka. Stavke temeljnice se upisuju na način da se, dok ste pozicionirani na željenoj 

vrsti i broju temeljnice, klikne na „Stavke temeljnice“. 

 

Način 1. – stavka po stavka 

Na slici je prikazan prozor za upis stavaka na temeljnicu 1. načinom. 
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Prelazak iz polja u polje se obavlja tipkom TAB. 

 

Prva dva polja „Konto duguje“ i „Konto potražuje“ određuju na koju će stranu (duguje ili potražuje) biti proknjižena 

stavka. Dakle ako se konto upiše u polje “konto duguje“ stavka će biti proknjižena dugovno, odnosno ako se konto 

upiše u polje „Konto potražuje“, stavka će biti proknjižena potražno. 

Nakon konta se određuje partner na koji se želi proknjižiti stavka, ali samo u slučaju da je konto, koji je upisan u prva 

dva polja, definiran u kontnom planu kao partnerski konto, što znači da ako se u prvo ili u drugo polje upiše 

„partnerski“ konto, program nakon upisa konta automatski nudi izbornik partnerskih konta poredan po šifri 

partnera, gdje je potrebno potražiti partnera na kojeg se želi proknjižiti stavka. 

 

Radi lakšeg pronalaženja željenog partnera, u polja „Konto duguje“ ili „Konto potražuje“ moguće je upisati partnerski 

konto i odmah u nastavku nekoliko prvih slova naziva partnera. 
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U prikazanom primjeru upisan je konto 1200 (kupci) i KONT kao početak naziva partnera. Program je prikazao 

izbornik partnerskih konta u grupi 1200 kojima naziv počinje upisanim pojmom KONT. 

Strelicom prema dolje pristupa se odabiru željenog partnerskog konta. Nakon što se pozicionira na željeni partnerski 

konto i pritisne tipka enter, konto je odabran i popunjena su polja konto duguje, odnosno potražuje i polje partner. 

Umjesto strelice prema dolje može se koristiti i klik miša na željeni partnerski konto. 

Program se nakon toga pozicionira na polje „iznos“ gdje je potrebno upisati iznos koji se želi proknjižiti na odabrani 

konto. 

Ukoliko se knjiži na konto koji nije partnerski konto, već je financijski ili količinski, tada se upis konta obavlja na isti 

način, samo što tom kontu neće biti pridružena šifra partnera jer to i nije potrebno. 

Pretraživanje se također obavlja na isti način, kao i kod partnerskog konta. 

Ako je konto, u kontom planu, definiran kao količinski konto, tada je nakon iznosa potrebno u polje „količina“ upisati 

količinu koja se želi proknjižiti. 

Ako je konto, u kontnom planu, definiran kao devizni konto (na njemu se knjiže, osim kunskih vrijednosti, i devizne 

vrijednosti, tada će se u polje “Devize“, nakon upisa kunske vrijednosti, prema srednjem tečaju HNB-a, automatski 

upisati devizna vrijednost (iznos) u Eurima. Tečaj HNB-a se automatski skida s njihove službene tečajne liste. Ako 

postoji potreba deviznu vrijednost proknjižiti po nekom drugom tečaju, tada se devizna vrijednost ručno upisuje. Na 

isti način (ručno) može se odabrati i druga valuta, pa program nakon promjene valute preračuna deviznu vrijednost 

prema srednjem tečaju odabrane valute. 

Kod knjiženja izvoda banke (ili prema potrebi), na polju iznos moguće je tipkom F7 na tipkovnici, pristupiti izvodu 

otvorenih stavaka za odabrani konto. Za taj konto se na ekranu prikazuju otvorene stavke knjižene za podružnicu 

koja je vezana za lozinku korištenu kod prijave. Dakle, tipkom F7 vide se samo otvorene stavke određene podružnice. 

Odabirom određene otvorene stavke i klikom miša na nju te klikom na  „Proknjiži“ s otvorene stavke povlače se svi 

podaci na način da se prepisuju podaci o kunskom i deviznom iznosu. Svaka promjena kunskog i deviznog iznosa 

(vrijednosti) je po potrebi moguća na način da se vrijednosti, nakon pritiska tipke F7, prepišu i nakon toga se stavka  

proknjiži klikom na gumb „Snimi“. 
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Polje „Evidencija“ je polje u koje se kod knjiženja izlaznih računa upisuje broj izlaznog računa, a kod knjiženja ulaznih 

računa broj ulaznog računa. To je vrlo bitan evidencijski podatak po kojem se automatski zatvaraju otvorene stavke 

(račun s uplatom) i podatak po kojem se povezuje knjiženje na kontu kupca, odnosno dobavljača s pripadajućim 

knjiženjem na kontu poreza za evidenciju poreznih knjiga. 

Dakle ako ste kod knjiženja ulaznog računa, u ovo polje upisali broj ulaznog računa 0001, a kod knjiženja izvoda 

(plaćanja tog računa) na uplati također upisali broj ulaznog računa 0001 - te dvije stavke će se automatski povezati i 

na ispisu otvorenih stavaka biti će povezane i ukoliko im je iznos jednak, neće biti vidljive na otvorenim stavkama, a 

ako je iznos različit, bit će prikazana otvorna stavka po ulaznom računu 0001. 

Isto tako kod knjiženja ulaznog računa na kontu dobavljača i na kontu pretporeza, taj broj ulaznog računa 0001 

povezuje stavku dobavljača sa stavkom poreza i na knjizi ulaznih računa kod evidencije PDV-a te dvije stavke će biti 

iskazane kao jedan ulazni račun. 

Program omogućava knjiženje uz asistenciju, ali je moguće i ručno izmijeniti ponuđene podatke. 

Polje PK i FK su polja za evidenciju dodatne dvije vrste klasifikacija: 

 FK – funkcijska klasifikacija 

 PK – programska klasifikacija 

Ove dvije klasifikacije se prethodno definiraju, šifriraju i upisuju kroz XC Vision aplikaciju i nakon toga se na web 

aplikaciji nude na odabir. 

Datum dvo se upisuje (program nudi sistemski datum) prema potrebama. Datum valute se upisuje ili računa na 

način da se u polje „Dana“ upiše broj dana, a program na upisani datum dvo-a dodaje upisani broj dana i izračunava 

datum valute. Ako je broj „Dana“  nula, tada će datum valute biti jednak datumu dvo. 

Polje „Opis“ se koristi za upis dodatnog opisa (kod računa dobavljača potrebno je upisati originalni broj računa 

dobavljača). Za ostala knjiženja je to proizvoljni opis ili prema dogovoru s voditeljem knjigovodstva, a prema potrebi 

poslovanja, ovdje je moguće voditi željene evidencije. 
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Svaku upisanu stavku treba potvrditi na gumb „Snimi“ kako bi se stavka proknjižila. 

 

Ispod maske za upis stavaka, vidljive su zadnje upisane stavke na način da je zadnja upisana stavka uvijek na vrhu 

popisa proknjiženih stavaka. 

U desnom dijelu prozora vidljiv je trenutni promet i saldo temeljnice koja se upravo knjiži. 

 

U desnom dijelu ekrana primijetit ćete oznake: 

  

Slova u narančastom  kvadratiću označavaju da li se aktualna stavka trenutno unosi (I – insert) ili se ispravlja (U – 

update). 

Slova u crvenom, plavom, zelenom i svijetlo plavom kvadratiću označavaju vrstu konta (A – adresni, D – devizni, K – 

količinski, F – financijski). 

 

 

Ispravak proknjižene stavke obavlja se na način da se na popisu proknjiženih stavaka pronađe željena stavka, 

dvoklikom se prenese u prozor za upis, odnosno ispravak stavaka i u trenutku kada se stavka prebaci u prozor za 

knjiženje, status stavke se mijenja u „U“ (u narančastom kvadratiću), što označava da je prikazana stavka u statusu 

ispravka a ne unosa. 
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Svaku proknjiženu stavku moguće je obrisati na način da se pozicionira na nju u popisu proknjiženih stavaka i nakon 

toga klikne mišem na gumb „obriši“ na vrhu ekrana, ili se desnim klikom miša odabere na izborniku opcija „Obriši“. 

 

Nakon upisa stavaka na temeljnici, potrebno je vratiti se na popis proknjiženih temeljnica klikom miša na gumb 

„Temeljnice“. 

 

 

Način 2. – blagajna 

Ovaj način upisa stavaka na temeljnicu je prilagođen upisu stavaka uplatnica i isplatnica blagajne. 

Prozor za upis stavaka je sličan, ali se razlikuje od prethodnog načina. 
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Upis stavke započinje odabirom uplatnice ili isplatnice – dakle na samom početku određuje se da li se knjiži 

uplatnica, isplatnica ili promet blagajne. 

Nakon toga je sve jednako kao i kod 1. načina upisa stavaka. 

Broj uplatnice, odnosno isplatnice se automatski odbrojava. 

Ukoliko postoji potreba da se na jednu uplatnicu ili isplatnicu proknjiži više stavaka, tada je potrebno na drugoj i svim 

ostalim stavkama po istoj npr. isplatnici, ručno promijeniti njen broj kako bi na svim stavkama bio isti. 

Ovo je potrebno kako bi se sve stavke, kod ispisa isplatnice, kumulirale na jednu. 

 

 Na primjeru su prikazane dvije proknjižene stavke s istim brojem isplatnice. Kod ispisa bi to izgledalo ovako: 

 

Uplatnice i isplatnice se listaju desnim klikom na popisu proknjiženih stavaka. Ovdje se listaju pojedinačne uplatnice i 

isplatnice. 
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Sve uplatnice i isplatnice s temeljnice blagajne moguće je ispisati odjednom, ali je za to potrebno izaći iz upisa 

stavaka i na zaglavlju željene temeljnice desnim klikom odabrati: 

 

Kada se blagajna zaključuje, potrebno je proknjižiti promet blagajne na konto blagajne. Konto blagajne se definira u 

programu XC Vision na način da se uz svaku pojedinu temeljnicu blagajne otvori onoliko vrsta temeljnica blagajne 

koliko ima podružnica i na svaku upiše konto promet blagajne – također ih je potrebno otvoriti po podružnicama.  

To je potrebno zbog automatskog izračuna prethodnog salda blagajne kod listanja blagajničkog izvještaja. Sve ove 

radnje se obave jednokratno prije početka rada na knjiženju blagajne. Kod knjiženja prometa blagajne odabire se 

„promet“. 

 

Nakon upisa svih stavaka na temeljnicu blagajne, potrebno se prebaciti na pregled proknjiženih temeljnica, 

pozicionirat se na željenu blagajnu i desnim klikom miša odabrati ispis Blagajničkog izvještaja. 
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Ovime se završava upis blagajne na način 2. 

Način 3. – računi – paketi stavaka 

Ovaj način upisa stavaka na temeljnicu najviše se razlikuje od prethodna dva. 

Unosu se pristupa na način da se prvo upišu svi potrebni opisni, evidencijski i datumski podaci za knjiženje jednog 

ulaznog, odnosno izlaznog računa. Ti će podaci biti jednaki na svim stavkama proknjiženog paketa. 

Započinje se upisom „Evidencije“ – na temeljnicama ulaznih računa to je broj URE, a na izlaznim je to broj IRE. To su 

interni podaci, dok će se originalni broj ulaznog računa ili broj izlaznog računa upisati u polje „Opis“. 

Kao i na prethodnim načinima upisa stavaka odabiru se klasifikacije po potrebi, upisuje se dvo i valuta, dok je opis 

već objašnjen. Nakon toga kreće se s upisom konta i vrijednosti. 

Prvi redak se popunjava kao na prethodnim načinima knjiženja, s tima da kad se završi s upisom stavke i kada se 

tipkom Tab pomakne do kraja, otvara se sljedeći red za upis drugog konta, vrijednosti…, pa tako sve dok se ne upišu 

sva konta i vrijednosti za knjiženje jednog računa (paketa).  
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Kada se završi s upisom paketa, klikne se mišem na gumb „snimi“ i program proknjiži sve stavke odjednom. 

 

 

Miš se nakon proknjiženog paketa pozicionira na vrh ekrana u polje „Evidencija“ s tim da automatski odbroji sljedeći 

broj ulaznog odnosno izlaznog računa kao pripremu za knjiženje sljedećeg paketa stavaka (računa). 

http://www.centar-mcs.hr/
mailto:cmcs@centar-mcs.hr%7C

